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1. OBJETO 
 
Establecer la metodología utilizada por la Secretaría General de la Universidad Autónoma del 
Caribe para el desarrollo del procedimiento del curso intersemestral en concordancia con los 
lineamientos institucionales. 
 
 
2. ALCANCE 
 
Este documento aplica para toda aquella actividad relacionada con el desarrollo del 
procedimiento del curso intersemestral en la Secretaría General de la Universidad Autónoma 
del Caribe y todas aquellas dependencias relacionadas con este, El procedimiento inicia en el 
momento que se realiza la inscripción de intersemestral a través de la Academia y finaliza 
cuando genere su orden financiera, realice su pago y el SISACA asigne el curso. 
 
 
3. RESPONSABLE 
 
Son responsables por el correcto desarrollo del procedimiento en cada una de sus fases: 
 
✓ Secretario General, por el correcto direccionamiento, supervisión y atención al desarrollo 
eficaz del procedimiento de Curso intersemestral. 
 
✓ Coordinador (a) del Sistema de Registro y Control Académico, por el trámite del curso 
intersemestral. 
 
 
4. DEFINICIONES 
 
4.1 Curso Intersemestral: Los cursos intersemestrales (cursos para adelantar, nivelar o 
repetir) serán establecidos oportunamente por la Facultad respectiva y se desarrollarán 
dentro del tiempo establecido en el Calendario Académico. Los cursos intersemestrales se 
aprobarán con un mínimo de 6 estudiantes y su valor estará determinado por el número de 
créditos asignados. La Rectoría aprobará los casos excepcionales. 
  
    
5. DESARROLLO 
 
            5.1 Descripción por fases 
 
1.  Inscripción al curso: El estudiante  ingresa  con su usuario y contraseña  a la  
academia,  en la opción consultar inscritos y elige la asignatura que le concierna.   
 
2.  Generar volante de pago: Una vez  completado el cupo (6) estudiantes  inscritos,  
este podrá generar de manera inmediata la orden financiera para cancelar en la 
entidad bancaria que corresponda. 
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3.  Matricular el Curso : una vez cancelado el recibo, el estudiante  deberá acercarse a 
su programa con el soporte para fijar la fecha de iniciación del curso, en caso de no 
completar el numero estipulado según reglamento para la apertura el programa emitirá 
al departamento de crédito y cartera la información para la devolución del pago que se 
realizó. 
 
4.   Reportar la nota: Una vez se finalizada las clases del curso intersemestral según 
calendario académico,  el docente debe reportar la nota en dos  días calendario a la 
dirección del programa. 
 
5.  Novedad: La dirección del programa debe emitir las notas mediante formato de 
novedad a Secretaría General para su proceso ante el sistema. 
 
6.   Grabación Nota: El Coordinador de Registro y Control Académico recibe la novedad, 
revisa que los soportes y lineamientos para el cargue de las notas. 
 
7.  Archivar: La secretaria de secretaría general relaciona el documento para ser enviado 
al archivo de la dependencia. 
 
 
6. REFERENTES NORMATIVOS 
 
- Reglamento Estudiantil. Artículos 33  
 
- Calendario Académico 
 
- Norma ISO 9001-2015 
  
 
7. REGISTROS 
 
Código Nombre Tipo 
Nivel de 
Acceso 
Almacenamie
nto 
Responsable 
Tiempo de retención 
Archivo 
gestión 
Archivo 
central 
N.A. 
Hoja académica del 
estudiante 
Magnético Restringido 
Software 
SISACA 
Directores de programa / 
Secretaria General /  Ing. 
Coordinador de proyectos/ 
Permanente N.A. 
N.A 
Registro de 
calificaciones 
Magnético Restringido 
Software 
SISACA 
Directores  y Profesores de 
programas académicos / 
Secretaria General / 
Ing. Coordinador de proyectos/ 
Permanente N.A 
N.A. Plan de estudios Magnético General 
Software 
SISACA 
Directores de programa / 
Secretaria General /  Ing. 
Coordinador de proyectos 
Permanente N.A. 
FI-GE-PR- 
33-02 
Reporte manual de 
novedades 
Físico Restringido Carpetas Estudiante Permanente N.A. 
N.A. 
Fotocopia de la orden 
financiera 
Físico Restringido Carpetas Coordinador de registro y control. Permanente N.A. 
N.A Orden académica Magnético Restringido 
Software 
SISACA 
Directores de programa / 
Secretaria General /  Ing. 
Coordinador de proyectos 
Permanente N.A 
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